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EDITAL N° 031/2019
SELECAO DE PROFISSIONAL DE NiVEL MEDIO

Assistente Administrativo III d

AFundacaode Empreendimentos Cientificos e Tecnoldgicos - FINATEC, pessoajuridicade

direito privado, sem fins lucrativos, por meio de sua Comissao de Selecdo, torna publico

o Processo Seletivo destinado ao suprimento de 01 (uma) vaga de Assistente

Administrativo III d e formacao de cadastro de reserva, para atuacao no PROJETO:

“Recuperacao de Servicos de Clima e Biodiversidade no Corredor Sudeste da Mata

Atlantica Brasileira - GEF Mata Atlantica”, conforme condicoes e especificacoes previstas

no presente Edital.

1.

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel médio para
suprimento de 01 (uma) vaga de Assistente Administrativo III d, para
contratacao imediata, e 02 (duas) vagas para formacao de cadastro de

reserva destinada as atividades do PROJETO.

O presente Processo Seletivo sera regido pelo Decreton®8.241,de 21 de maio de
2014, observando-se os principios da impessoalidade, da moralidade, da
probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da

competitividade, e da vinculacao ao instrumento convocatorio.

A presente selecao sera realizada pela Comissao de Selecdo da FINATEC em

conjunto com a Coordenacdo do PROJETO.

A inscricao do candidato no Processo Seletivo implica no conhecimento e na
aceitacao tacita das condicbes estabelecidas no presente Edital, das quais o

candidato nédo podera alegar desconhecimento.

O profissional que for selecionado sera contratado pelo regime da CLT -

Consolidacao das Leis do Trabalho, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
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semanais.

1.6. Evedada a participacao de servidor ptblico ou empregado publico de qualquer
esfera da Administracao Publica, direta ou indireta, bem como de profissional
que tenha vinculo de parentesco, até o 3° grau, com funcionario das
instituicoes participes do PROJETO, quais sejam: Fundacao de
Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos - FINATEC, Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacoes — MCTIC, Secretaria de
Infraestrutura e Meio Ambiente de Sdo Paulo — SIMA, Fundacéao Florestal de
Sao Paulo, Instituto Estadual do Ambiente — INEA, Superintendéncia de
Desenvolvimento Sustentavel SEAPEC/RJ, Secretaria de Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior do Estado de Minas Gerais — SECTES,
Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel —

SEMAD e Instituto Estadual de Florestas — IEF (MG).

2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO III d:

2.1. Realizar a gestao de contratos de Pagamento por Servicos Ambientais
(controle de etapas e prazos e acompanhamento de pagamentos junto a

Finatec);

2.2, Realizar a gestdao de vistorias para verificacdo do cumprimento dos

contratos de PSA;

2.3. Distribuir, receber e avaliar a documentacdo comprobatoéria de realizacao
dos servicos prestados por profissionais externos credenciados para a
realizacao de vistorias (ndo inclui a avaliacao técnica, que sera realizada por

outro profissional da equipe);
2.4. Apoiar administrativamente a gestao do projeto;
2.5. Apoiar o monitoramento da execucao do projeto;

2.6. Organizar e manter bancos de dados e controles de fluxos de informacoes;
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2.7. Expedir e receber, classificar e arquivar correspondéncias (em meio fisico e

eletrénico);

2.8. Elaborar especificacoes, identificar fornecedores e realizar cotacao

preliminar de precos para aquisicoes de materiais e servicos.

3. REQUISITOS PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III d: Para concorrer a

este Edital, o candidato devera preencher os seguintes requisitos:

3.1. Requisitos Obrigatoérios:

3.1.1. Possuir diploma de conclusdo de Ensino Médio, emitido por instituicao

reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.1.2. Conhecimentos basicos em Pacote Office: Excel, Word, PowerPoint,

comprovados através do Curriculum Vitae e/ou certificados de cursos;

3.1.3. Experiéncia profissional relacionada a administracao, comprovada por meio de
registro na Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica e

Curriculum Vitae;

3.2. Requisitos Desejaveis:

3.2.1. Possuir diploma de conclusdao de curso técnico em secretariado ou
administracao de empresas, emitido por instituicao reconhecida pelo Ministério
da Educacao;

3.2.2. Curso superior incompleto, comprovado por meio de declaracao da instituicao
de ensino;

3.2.3. Cursos extracurriculares nas areas de administracdo ou secretariado (inclusive
a distancia), comprovados através do Curriculum Vitae e/ou certificados de
cursos;

3.2.4. Experiéncia em gestdo de contratos, comprovada por atestado de capacidade
técnica e Curriculum Vitae

3.2.5. Experiéncia em elaboracao de especificacoes de bens e servicos, pesquisa de
fornecedores e cotacdo de precos, comprovada por atestado de capacidade

técnica e Curriculum Vitae.
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3.2.6. Experiéncia em monitoramento de projetos, preferencialmente em instituicoes
publicas, comprovada por atestado de capacidade técnica e Curriculum Vitae.

3.2.7. Outras experiéncias profissionais. comprovadas por meio de registro na
Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum

Vitae.

3.3. LOCAL DE TRABALHO: Sede da UGE SP, localizada na Avenida Professor
Frederico Hermann Jr, 345, Alto de Pinheiros, Sao Paulo, sp (sede da

Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente de SP).

3.4. REMUNERAGCAO: O valor do salario base mensal é de R$ 3.700,00 (Trés mil

e setecentos reais)

4., DA INSCRICAO

4.1. As inscricoes serdao admitidas somente via internet, no endereco
eletronico: www.finatec.org.br, no periodo entre 17:00 do dia 11 de
novembro de 2019 e 17:00 do dia 19 de novembro de 2019,

observado o horario oficial de Brasilia/DF.

4.2, Durante o preenchimento online do formulario de inscricao, o

candidato devera anexar:

4.2.1 Curriculum Vitae;

4.2.2 Comprovacoes de experiéncias profissionais anteriores,
conforme itens 3.1 e 3.2 deste Edital, mediante a apresentacdo de
registro na Carteira de Trabalho (CTPS), atestado decapacidade técnica,
declaracao de empregador e/ou publicacao no diario oficial no caso das
experiéncias profissionais, sendo aceitos atestados emitido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado.

4.2.3 Declaracao de que nao é servidor publico ou empregado
publico de qualquer esfera da Administracao Publica, direta ou indireta,
e de que nao possui vinculo de parentesco, até o 3° grau, com
funcionario das instituicoes participes do PROJETO, conforme Anexo I

do Edital;


http://www.finatec.org.br/
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4.2.4 Copia legivel frente e verso da carteira de identidade (nenhum
outro documento oficial com foto sera aceito como comprovacao de
registro).

4.2.5 Copia do certificado do pacote oficce e/ou documento correlato
que comprove conhecimento intermediario pacote office (atestado de
capacidade técnica sera aceito);

4.2.6 Os candidatos deverao, ainda, anexar todos os documentos
comprobatorios referentes aos requisitos desejaveis, constantes do item

3.2, se for o caso.

Nao sera admitida inscricdo condicionada a complementacao

posterior de documentos.

A falsidade nas declaracoes prestadas ou qualquer irregularidade nos
documentos apresentados, inclusive no Curriculum Vitae,
acarretardo, a qualquer tempo, a anulacao da inscricdo, da selecao e

a revogacao da contratacao do candidato.

Somente as inscricdes que preencherem todos os requisitos
constantes deste Edital serdao homologadas e submetidas a

julgamento.

Asinscricoesseraorealizadas unica e exclusivamente pela internet.

Nao serao recebidas inscri¢oes via correio ou de forma presencial.

A FINATEC nao se responsabilizara por solicitacdo de inscricao nao
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas
de comunicacdao, de congestionamento das linhas de comunicacao,
bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de

dados e documentos.

Todos os anexos enviados durante o ato da inscricao deverao estar

no formato “pdf”.

Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e

certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.
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4.10. Uma vez realizada a inscricao, nao sera permitida sua alteracao.

DO PROCESSO SELETIVO

5.1. A selecao dos profissionais ocorrera em 02 (duas) etapas:
5.1.1. ETAPA 1 - Analise curricular

5.1.2. ETAPA 2 - Entrevista pessoal

ANALISE CURRICULAR

6.1. ETAPA 1 - A analise do curriculo tem por objetivo verificar o

preenchimento dos requisitos listados no item 3.1. deste Edital.

6.2. A analise do curriculo tera carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os critérios de pontuacéo definidos no

quadro abaixo:

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO DE PONTUACAO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III

REQUISITOS OBRIGATORIOS

a. Possuir diploma de conclusao de Ensino Médio, emitido _ .
Nao Pontuavel

por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacao;

b. Conhecimentos basicos em Pacote Office: Excel, Word, - .
Nao Pontuavel

PowerPoint, comprovados através do Curriculum Vitae

e/ou certificados de cursos;

c. Experiéncia profissional relacionada a administracao, - .
Nao Pontuavel
comprovada por meio de registro na Carteira de Trabalho
(CTPS) ou atestado de capacidade técnica e Curriculum

Vitae
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REQUISITOS DESEJAVEIS

. Possuir diploma de conclusdao de curso técnico em

secretariado ou administracdo de empresas, emitido por]
instituicao reconhecida pelo Ministério da Educacao, ou
curso superior incompleto comprovado por meio de
declaracao da instituicao de ensino;

10

Experiéncia  profissional na area administratival
comprovada por atestado de capacidade técnica ou
registro em Carteira de Trabalho (CTPS).
Serao atribuidos 5 pontos para experiéncia entre 5 e 10
anos e 10 pontos para mais de 10 anos.

10

Cursos extracurriculares nas areas de administracdo ou
secretariado (inclusive a distancia), comprovados através
do Curriculum Vitae e/ou certificados de cursos;

10

Experiéncia em gestao de contratos, comprovada por
atestado de capacidade técnica e Curriculum Vitae

20

. Experiéncia na area de aquisicoes (elaboracao de

especificacoes de bens e servicos, pesquisas de
fornecedores e cotacdao de precos), comprovada por
atestado de capacidade técnica e Curriculum Vitae;

20

Experiéncia em monitoramento de rojetos
2

preferencialmente em instituicdées publicas, comprovada

por atestado de capaciddae técnica e Curriculum Vitae;

20

Outras experiéncias profissionais. comprovadas por meio
de registro na Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de
capacidade técnica e Curriculum Vitae;

10

TOTAL DE PONTOS

100

6.3.

Requisitos Desejaveis, constantes nas alineas “d a j”

ETAPA 2 - ENTREVISTAPESSOAL

Somente o candidato que cumprir todos os Requisitos Obrigatorios e obtiver o
minimo de 60 (sessenta) PONTOS a partir da soma da pontuacao atribuida aos
do quadro acima,

sera aprovado e classificado para a ETAPA 2 — Entrevista Pessoal.
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7.1. ETAPA 2 - A entrevista pessoal terd carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO, observando-se os seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

a) Aptidao para desenvolvimento de atividades relacionadas ao

0 a?20
PROJETO.
b) Habilidade para organizacao e gestdao de documentos e

0 a 20
informacoes
c) Habilidade para trabalhar com planilhas, bancos de

0 a 20
dados e sistemas de informacao
c) Facilidade de comunicacao com diferentes publicos e 0a?220
desenvoltura para falar e argumentar sobre diversos temas;
d) Capacidade de trabalho em equipe. 0a?20

Total de pontos 100

7.2. Para néo ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo
Seletivo, o Candidato devera obter o minimo de 70 (setenta) PONTOS,

conforme quadro acima.

7.3. AETAPA2-EntrevistaPessoalserarealizada na sede da SIMA-SP, na Av.

Frederico Hermann Junior, 345 — Alto de Pinheiros — Sao Paulo, SP.

7.4. O candidatoquenaocomparecernadatae horario previamenteagendado paraa

ETAPA 2 - Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo.

7.5. Asdespesas comlocomocéo e alimentacdo correrao por conta do candidato.

RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O resultado do processo seletivo se dara em ordem decrescente de
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classificacao a partir da soma do total de pontos obtidos na ETAPA 1 -

Avaliacao Curricular e na ETAPA 2- Entrevista Pessoal.

8.2. Serao aprovados os 03 (trés) candidatos que obtiverem a maior pontuacao a
partir da soma total de pontos obtidos na ETAPA 1 — Avaliacao Curricular e
na ETAPA 2 - Entrevista Pessoal. O primeiro melhor classificado sera
convocado para contratacdo imediata e os outros dois para formacao de
cadastro de reserva.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que
apresentar, na seguinte ordem:

8.2.1. Maior pontuacao na ETAPA 2 — Entrevista Pessoal;
8.2.2. Maior pontuacao na Etapa 1 — Avaliacao Curricular; e

8.2.3. Maior idade.

9. CRONOGRAMA DO PROCESSOSELETIVO
ETAPA DATA

Divulgacao do processo e inscricoes 11/11 a 19/11/2019
Avaliacao curricular 20/11 a22/11/2019
Convocacao para realizacao da entrevista 25/11/2019
Periodo de realizacao da entrevista 26/11/2019
Resultado preliminar da entrevista 27/11/2019
Periodo de recurso 28,29 ¢ 02/12/2019
Resposta aos recursos 03/12/2019
Resultado Final do Processo Seletivo 04/12/2019
Convocacao e Entrega de Documentos 06/12/2019
relacionados no Anexo II

10. DOS RECURSOS

10.1. Das decisoes da Comissao de Selecdo, cabera recurso fundamentado, no prazo
de 03 (trés) dias uteis, que serdao dirigidos ao Presidente da Comissado de

Selecao.
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10.2. Interposto o recurso, a Comissao Selecao tera o prazo de 03 (trés) dias uteis

para proferir sua decisao.

10.3. Os recursos deverao ser enderecados a Comissao de Selecao e protocolados na
Finatec, situada na Universidade de Brasilia - Campus Universitario Darcy
Ribeiro, Edificio FINATEC, Asa Norte, Brasilia-DF, CEP: 70910-900, nos dias
uteis no horario de 8h00 as 11h30 e de 13h00 as 17h00. Nao serao

conhecidos os recursos intempestivos ou sem fundamentacaolegal.

11. DOS ESCLARECIMENTOS

11.1. A solicitacao de esclarecimento a respeito de condicdoes deste Edital, e de
outros assuntos relacionados a presente Selecao, devera ser efetuada até o
2° (segundo) dia util que anteceder a data final estabelecida para o envio
dos documentos e formulario eletronico e exclusivamente por meio

eletronico no email: selecao@finatec.org.br.

11.2. As respostas as solicitacoes de esclarecimentos serdo divulgadas no sitio da

Finatec, ~ http://www.finatec.org.br/trabalhe-conosco/, cabendo aos
interessados acessar o endereco eletronico para obtencdo das informacoes

prestadas pela Comissao de Selecao.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no site da

www.finatec.org.br.

12.2. O candidato aprovado sera convocado para apresentar a documentacao
listada no ANEXO II, no prazo estabelecido no cronograma item 9 deste
Edital. O nao cumprimento do prazo implicara na eliminacao automatica do

candidato.

12.3. O candidato aprovado sera convocado para realizacdo de Exame Médico
Admissional a ser realizado em data agendada pelo Setor de Gestao de

Pessoas da FINATEC. O candidato que nao for aprovado no Exame Médico
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12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Banco Interamericana
de Desenvalvimento

Admissional seraeliminado enao sera contratado.

Se ocorrer a eliminacdo ou a desisténcia do candidato aprovado, sera

convocado o proximo da lista de aprovados.

Outras informacodes a respeito deste Processo Seletivo poderdo ser obtidas

no endereco eletronico: selecao@finatec.org.br.

Incorporar-se-ao a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais

Complementares, Avisos e Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.

Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissao de Selecao da
FINATEC.

Constituem parte integrante deste instrumento convocatério:
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ANEXO I
EDITAL DE SELECAO N° 031/2019

DECLARACAO
Eu, (nome do
candidato), inscrito (a) no CPF n°__. . -, portador (a) da Carteira de
Identidade n® ,0rgaoemissor: , em cumprimento ao item

1.7 do Edital de Selecaon® 031/2019, DECLARO para os fins que se fizeremn ecessarios
quenao sou servidor ou empregado publico lotado em qualquer o6rgao de qualquer
esfera da Administracdo Publica direta ou indireta e ndo tenho vinculo de parentesco, até

o 3° grau, com funcionario da FINATEC e/ou das demais instituicées participes do
PROJETO.

, de de 2019.

(assinatura do candidato)

Banco Interamericana
de Desenvalvimento
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ANEXO II
EDITAL DE SELECAO N° 030/2019

Relacao de documentos CLT

01 | Curriculo atualizado.

02 | Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

03 |01 foto 3x4 da pessoa a ser admitida.

04 | Copias do CPF da pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s).

05 Copias da carteira de identidade da pessoa a ser admitida, conjuge e filho(s).
Caso o filho nao tenha identidade, deve ser entregue a certiddo de nascimento.

Copia do titulo de eleitor e comprovante de voto na ultima eleicao da pessoa a

06 ser admitida.

Copia do NIS (Numero de Identificacdo Social) o qual pode ser PIS, PASEP ou
07 |NIT. Caso nao tenha cartao, deve ser entregue declaracao da Caixa Economica
(CEF) com o numero do PIS da pessoa a ser admitida.

08 | Copia do certificado de reservista da pessoa a ser admitida.

09 Copia do comprovante de residéncia ATUALIZADO, contendo o CEP da pessoa a
ser admitida.

Dados da conta corrente (Banco, Agéncia, n° conta bancaria). A conta devera

10 ser do banco do Brasil.

11 |Cépia da certiddo de casamento da pessoa a ser admitida.

12 | Comprovacéo escolar dos filhos a partir dos 7 anos de idade.

13 |Coépia da caderneta de vacinacao dos filhos de até 6 anos de idade.

14 Copia do comprovante de escolaridade pessoa a ser admitida, conjuge e
filho(s).

Copia da Carteira Nacional de Saude (CNS) da pessoa a ser admitida. A
15 |confeccao da carteira € feita na hora em qualquer posto de satude. Levar
comprovante de residéncia e documentacao pessoal.

16 | Formulario e-social preenchido.

Nada consta E-Social -

http:/ /consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml (obs:
preencher os campos solicitados e imprimir a tela, se der inconsisténcia,
aparecera. Se nao der, aparecera o nome e dados em linha com a opcéao
17 |excluir.)

Exame médico admissional — Ateng¢ao: O candidato sera encaminhado pelo
18 |setor de Gestdo de Pessoas, apos a entrega e conferéncia da documentacao
listada acima, a uma clinica especifica para a realizacdo do exame.
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